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Clientes

Desde el apartado de Gestion de procesos puede tener toda la informacion referente a los
clientes desde una sola pantalla:

@

- CLIENTES
Puede realizar una busqueda de los mismos por:
CLIENTES & Exportar
H Cooduimis
ifs Mot f Coidigo Clante <+ RURRUT < Céalign Poatal Opclones
Gilewia 20F2F1 130000 = s R |

- Podra seleccionar que columnas quiere gque sean visibles para el listado de clientes y luego
exportar el listado de clientes en el formato que desee:

. : Seleccidn de columnas en listado de clientes ¥ T X e charh
#+ Columnas b
B Hombre B Ciiatign Clivste 8V Loml
Opciones \ B RUMRUT B Cidigo Postal
O Raxde Soclal CIPagina web LibwreOificn [Lods)
T Do et btves I Mt honaliiad
O Dresccidn D BeghanProvincla Encel Lubo)
T Cowmana i Teléfono i Columna
| Fax C1Email POF Dutsles [ pdf]
| Cdipe Anticipos [CICddagn de Actividad Econdemica ) hpciones
CJFecha do alts [IFechs de mesiificaciin POF Listade |pdf]
= DO B
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Crear un cliente

Para crear un nuevo cliente, pulse la opciéon de “nuevo cliente™

CLIENTES iy Enpartar | + Hueve dienis

Pomitere o BUT [} Dacemacifi, Emad, Teldfar '] CIEs amperwsa m

Datos Obligatorios

A continuacion, tendremos que cumplimentar los datos generales en relacion con el cliente
nuevo que se pretende crear:

Mueva cliente x
DATOS OBLIGATORIOS \
Nombre® =" Cadigo Cliente  RUN/RUT
Mambre 2022/22 RUN/RLUIT

Grupo del cliente @ ;Para qué sirven los grupos?

DESPACHD

Es empresa Razdn Social

& Rardn Soclal
PERSONAL
Macionalidad Fax Pagina web
Macionalidad % Fax Pagina web

e —

Debera rellenar los campos requeridos, asi como establecer si el cliente de nueva creaciéon es
empresa o por el contrario se trata de un cliente particular. Para ello tendra que habilitar la
casilla correspondiente tal y como aparece en la imagen.

Por defecto se le asignara el cddigo cliente, salvo que desee establecer un ano y/q numeracion
manual. No obstante, el formato de numeracion habra de respetarse (ej.. ANO-NUMERO).
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Informacidn general

Tendra disponible otros campos relativos a datos generales del cliente, mails, teléfonos, fax,
direccion, etc.:

ENFOSRMALCIOH GENERAL ?

CONTACTDS DATOS OBLIGATORIOS
Hembre " Cidiga Chentn RUMRLT
DATOS DEL COSRD e P S
ANTICIPOS T WY oo i v
CUOTAS FUAS Grupo del cliente @ :Pata qué sirven los grupos?
DESPAC HO
CARGOS
Esemprets  Basin Socisl
AREHns a FRlande Sackal
TARERS
PROCESDS
LISTADO RECIBOS PERSOMAL
Macionalidad Fax egra
Hackmalidad ¥ Fa Pagea webs
EMAILS T
Email ——
Contactos

Aqui puede anadir los contactos relacionado con su cliente, bien si los ha introducido ya
buscandolos en el “Buscador” o dandole al simbolo +y creandolos nuevos:

ENFORMACION GENERAL

< Muien Corrlacsn
S CONTACTOS e 7 | #Hluascariac |
Ahada un eeiacts exdstente o clente: almenos 3
DATOS DEL COERG Para crear un
Seleacione of contacto contacto nuevo
ANTICIPOS
CLIOTAS FLIAS Tigo s
Mombre Contacto  RUNMAUT Comuna Teléfono Dpclones
CARGOS
Femin Abogado L0 aenriiesss =@
ARCHIVOS verde
TAREAS
PROCESDS
LISTADO RECIHICS
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Datos de cobro

En este apartado se introduciran los datos de cobro del cliente: formas de pago, cuentas
bancarias, descuentos

INFORMAC N GEMERAL
DATOS BANCARIDS DATOS DE PAGO
CONTACTOS Fhiimasers e cxsierts / Formada page [+ / Decoerisl™)
BATOS DEL COBRD kirmern de cunnt s Forman oe Pw ] ¥ ]
TR 1BAN Frimer vencimienta [dash Qtros vencimierbos [dias) Foirwreac wencimigntas
CUDTAS FLIAS BN o B o 8 o =
ERROGT St [DHa de papo empresa (1) Dia de pago emgresa | 2§ Limite de crédito
ARCHIVOS il a B o #® oo =
TAREAS
PROCESCS
LISTADO RECIBGS Actualizar Datos cobro

Anticipos

En esta pestana incluiremos los anticipos que el cliente abone, asi como editar y generar
recibos de ellos.

Para crear un nuevo anticipo, solo tendremos que pulsar en la opcidon de Nuevo Anticipo

INFORMACICN GENERAL

R TACIOE LISTA DE ANTICIPOS \
DATOS DEL COARG Fecha embdin Dewcripcidn  Importe Consumido  Disponibie Procesce  Opclones
ANTICIPOS FLOA0RE Anticipo 1 $1X.00000 000 $135.00000 YO - - |
CUCTAS FLIAS 14172022 Dineroa $100.00 $0.00 S100.00 & B @ B
A park

CARGOS Fr———

ARCHMNOS

TAREAS

PROCESOS
LSTADG RECIHOS
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Una vez pulsemos la opcion de crear una nuevo, se nos desplegara una ventana emergente
donde habran de rellenarse los campos necesarios para configurar el anticipo que estemos
creando (g]. Elegir fecha de emision; descripcion; importe):

Anticipos X

Descripcion

Descripcion

Fecha emisién /

@ 16/11/2022

Importe / Consumido

0.0 g 0

Salir | Crear Anticipo

Una vez esté creado, podremos generar recibos y editar el anticipo. Ademas, contaremaos con
apartados que nos informaran de cuanto ha sido consumido de dicho importe y cuanto de la
provision tenemos disponible para consumir:

INFORMACIAN GENERAL
+ Bueva Antidpe
. LISTA DE ANTICIPOS e Andicoe
DATOS DEL COBRO Fecha smisidn Detcripcidn  (mgssrie Comumids  Disponible "8 | opeiones [
ANTIEIPOS P02 Aol $12500000 3000 12500000 wc'-:\ o o
CUCTAS FLIAS 1AL Dinerna  $100,00 $0.00 $100.00 2 & @ B
CLENEE pard Ver recibo o
ARG ol proces descargar en PDF /
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Cuotas fijas

Las cuotas fijas nos permiten crear de forma automatica cargos periddicos por dias, meses o
anos. Y programaremos al gestor para que las realice solo.

INF ORKACTON GEMERAL \
F Musrva Curorla P
CONTACTOS LISTA DE CUOTAS FIJAS
DTS DEL CORRD Tige:
Fechs Crescin Carge Cancepte  Deitripeldn  Honoraries
ANTICEPDS
20052022 Mermasl  Consulta  Cobeo 150,00 B
CUOTAS FLIAS uridica estudio
CARGOS 1801002 Mersusl  Consulta  consulta $5000 & B &
Presenclal  mensual
ARCHIVOS

Completamos los datos obligatorios asi como el intervalo en que deseamos que de manera
automatica se nos genere la cuota fija:

Nueva Cuota fija X

Descripcion /
TipoCargo |+ / A favor de

Seleccione tipo de cargo

Concepto Facturacion |4 | /

Seleccione concepto

e
-
<

Aplicar ndmero de vencimientos del cliente

HONORARIOS /

Honorarios Intervalo A partirde
00 & 1f | Dias $ W 18/11/2022

£
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Cargos

Asi como en el apartado de Procesos se factura por tramites, en la ficha del Cliente se facturara
por cargos. En este apartado se incluiran todos los cargos realizados al cliente, el concepto por
el cual se genera el cargo, descripcion y el tipo de cargo (mensual; puntual; anual; etc.).

INFORMAL|IOM GENERAL
+
e LISTA DE CARGOS /
DTS DEL CORRD Treo Cargo Concepio Dresoripoiie Himorarkey Gaitos Voo Factursdo Dpciones.
ANTICIPOS vl Conmsulta Prasencial oomulla mensusl 550,00 §000 Mo & A B
CUDTAS FLAS Menssal Consutta jurkdica Cokern estudio $150,00 $0,00 Ma LA - |
AR Meraal Consultajuridica Cetvu extudio $150.00 0,00 Mo & B n
ARCHIVOS
vl Consulls Preiencial conaulla s sl 550,00 0,00 MNa & @B B
Para generar un nuevo cargo, pulsaremos en la opcion de Nuevo Cargo:
A continuacion, configuraremos el cargo que gueremaos generar:
Cargo x
Descripcidn /
Descripcion
TipoCarge [+] / Concepto Facturacidn || /
Seleccione tipo de cargo - Seleccione concepto :
HOMNORARIOS GASTOS VACIOS
Honorarios \ Gastos vaclos Descripcidn gastos vacios
o @ 0.0 @ Descriprion gastos vacios
Lo

Una vez rellenados los campos oportunos, pulsaremos en la opcion de Crear Cargo. Una vez
generado éste, podremos editarlo, eliminarlo o crear un recibo (igual que los anticipos)

LISTA DE CARGOS

Tipo Cargo Concepto Descripckin Honorarlos Gastos vacios Facturade Opclones

Mersual Consulta Presential cansulta mensua $5000 $0.00 Mo g B B
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Archivos

Desde esta pestana podremos subir archivos, crear carpetas, generar documentos de textos y
adjuntarlos a la ficha del cliente:

i ORARAT A CERTHAL " +

CARPETA DE ARCHIVOS DEL CLIENTE Lobirachivin. | Dhmabir | OteeCrme

CONTACTOS
[AATOAS DEL COURD 0 oy s
ANTICROS i o ol ot G ¥ n T =2 B
CRICTTAS FLIAS
Farina e
CARGO | Mbndare ek Tomalsr MGy

ARCHIVES ¥ ) dsfion porurmien! e

Para adjuntar cualquier archivo desde nuestro dispositivo, pulsaremos sobre la opcion Subir
archivos. Se abrird una ventana con los archivos disponibles en nuestro dispositivo, sélo
tendremos que elegir aquellos que queremos adjuntar a la ficha del cliente:

ChlTs o A DO | Faveren BN g arblint o cie e Py ——
S s NG BERE DT NG —
A Aplicacio...
[R—— | < g ®
= Escritorio Uity 7 dimy Tamakic Class Facha an que s sgragd |
| i, ] B Guin configuracifn pod T O = B —
" Gula configurackinl
e - Capra 197112022, 1254 | -
- i 0 Diyies  Documents 1312022, 1258 e
. BA7KE OpeeD.ent Tast 13112022, 12:64 B
| mwEr W
o — L = ==
EE
pre—— it L] =

Para crear una carpeta una carpeta o un documento nuevo en la pestaha de archivos,
pulsamos la opcién de Crear:

CARPETA DE ARCHIVOS X Subir archivos... £ Actualizar [ Mueva Carpeta
DEL CLIENTE /
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En caso de elegir crear una nueva carpeta, solo tendremos que seleccionar la opcion y a
continuacion denominar la carpeta que queremos crear. También tenemos la opcion de crear
subcarpetas dentro de cada carpeta:

CREAR CARPETA X

Mueva carpeta

L |

N\

Nombre de la carpeta
Afiadir

En el supuesto de querer crear un documento se nos abrira el editor de texto del Gestor similar
al editor de texto Word. Cada cambio en el documento se guardara de manera automatica:

Nombre del

nuevo_documento_1 === | documento

Srchive Editar  Vistas Insertar Formato Herramientas Tabla Voz  SOFIA

s o '!.l o) :DIC sofls B T U Fuente del sis.. ~ 12pt w  Pérrafo ~

Una vez tengamos adjuntos a la ficha del cliente varios archivos, en el listado de archivos nos
aparecera un icono con 3 puntos. Al clicar en él, se desplegaran una serie de funcionalidades.
Ademas, podremos compartir todos o sélo un archivo en especifico:

Fecha de

[ Mg madificacidn Tamafio  Adcclones
2% 3 datos personaless e
71 s dociaments, ?36212:40 L2t g & Editar
1*5\&:]?
O demmcia 200552022 B @ Renombrar
1714 Bt e

1uosgoe: o O Elimina

JAcmandy Wha5:52 B "Diersiones
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Tareas

En esta pestanha podemos generar cualquier evento relacionado con el cliente, asociarlo al
calendario y establecer avisos/recordatorios:

PIFORSAL I0M GELRERAL

LISTA DE TAREAS Ml e
CONTACTOS
Focts
TR Duicripeidn Fachalabia B Dbl Aespoisble  Calspdwls Aotk
ANTICIFOS. O it 0 81 peiiincds B Qo & B
ELCAL Lk s
SRRt B arar alcherss (T8 P ] 0 peincse @ o s =
Clerte
ERCHIVEAR

Para generar una nueva tarea pulsamos en la opcion de Nueva tarea y a continuacion
rellenamos los campos para su creacion:

MNueva tarea %
Descripekin ®
&
Gastod Previstos Tipa de Terea Responsable principal
= grestibe chile 3

Cliente preselecclonadio actual: Gloria -

FECHA DE LA TAREA AVIS0S i "
e Notlene avisos
B o
Hora/Min. 2 Genera avisos en el calendario
@ 000 asociados a la tarea
Hastala fecha

o Para finalizar

\
=3

Una vez creada la tarea, podremos finalizar, editar o eliminar ésta:

= Musva
LISTA DE TAREAS i
Fecha

B O rovinar prosso FPAIT -181 nThhl-hlh_._I - Q ¢ B8
Finalizar tarea
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Procesos

Desde la ficha del cliente el Gestor permite crear procesos asociados a aquél. A través de la
pestana de Procesos, se puede acceder a la creacion de uno nuevo:

IE DEMACION GENTRAL
COMEACTOH, LISTA nuevo

DTS DL COERD L Durrrirrirua e Femburda e be Fusiibia e Fiey Wigmsy e st =]

ANTROWCS Wl teLarals FEE AT k] Chdl —
CLROTAS FLIAS:
CARCLE
ARCHTT
TRELAS

PROCESDS

Listado de Recibos

En esta pestana se visualizara el listado de recibos que se hayan creado sobre los Anticipos o
Cargos:

IEFORMACHON CENERAL

RECIBOS LISTADO
COMTACTON
DATEHS DEL COBAOD P Ensiidan :::u Contepa  Imporin  Oyionss
el o2 WD Comits 5000 [ B
CUCITAS FLAS =:::;I:I
o i
PR 1AL WM Dewrea !!m} B &
P [oescrsor
FElESTE
LISTADD RECIBOH
Otras acciones
Compartir informacién del cliente
Desde este apartado podemos compartir todos los datos del cliente:
2022/21 GLORIA » [ mEndacomal | Octowss | mowimr | comou

4 Wolver stado de clentes /

Compartir por correo la informacion
INFORMACTON GENERAL de la ficha del cliente
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A continuacion, tendremos la opcion de compartir la informacion del cliente bien. Podemos
establecer una fecha de caducidad para compartir esa informacion, determinar a_gquien le
compartimos la informacion y luego la forma de la misma a través de un enlace web o bien a
través de correo electronico.

Compartir x
Fecha expiracidn Compartido con

@ X Fechaexpiracion (opcior Compartido con
Enlace para compartir

https:/gestion.tirant.com/shared/T3k5ZTFS5cmk503QraDUSaXFpaTRIRKJSTXFROXVISidsTGSISIVMNIVENRGVIYUQ1QY

Desde 09/11/2022  Copiar al portapapeles || & Enviar por emal

| Salir II Dejar de compartir ‘

Toda la informacion compartida la podremos luego comprobar en la carpeta de Recursos
compartidos:

xg Recursos compartidos w
Mis recursos compartid..

OCas 10S recursos Com.

Mis recursos comypartidos

Cada usuario podra ver y gestionar los recursos que ha compartido

MIS RECURSOS COMPARTIDOS Realizar una busqueda avanzada
de los recursos compartidos
Bt it v iy Ver por quien ha l
Gl sido compartido y PETFFE m
. con quien S
Tl ke s st 14 !/ \! Ver pagina
Campatiis Compaitils Farha compartida

B finricha e B e ] m‘/
Cheris JHT3771 {Cacrla ::"' TR A.u.../ﬁ\r a
Friricea 014 i ] e i WAVEE VR e Ir -
e hivecs dhak sy b sasren Sonumsre_ 1 Mm o estado [y ni @&
priran
Rty e chrn b besrrals e ren DU At @
gritam
chlly

Ver lista de
w3~

LnLs de archivon {1 srtfvemy
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Todos los recursos comypartidos

El administrador del programa podra ver todo lo que se ha compartido en el programa, por
todos los usuarios del mismo.

& Clh
TODOS LOS RECURSOS COMPARTIDOS
o F ¥
|« Ha stan ' Recurss compantida
EI ¥ R o compartido £ Bartepand b Avans sy & Im
& A ¥
Lorrgide ik g ot oo
i bl Ususria L Crpart e eon
. el ] -
Lo ' Fecha Inicls Facha sxpiracitn
& Privacidad B X | eiciodesde W X nicokasts B X Fingesse B X Fnkesta
A5 P C P Y Total de recursos comgartides acthvos: 11
PECLnS0s Comyart Compariido  Compariide  Fecha
Ret Hdo : Fechanicis Estmis
= Ve S0 OB por Co TR ) OIpChnes
JF Conhguracicr Chmrets 2022771 §Gorlsd ::&m OWILI0GT Atk F @
Prosunc YICH-4 (e 3:"" pepe IV DRI Arthe E @
Aarcide del diipa hoe fueve, decumendo_1 ‘_T.:m pe 241172022 DAMISHEY Aotk & @




